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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién, expone la estructura, mision, vision y funciones de las distintas areas
que integran la Subdireccion Operativa, con un enfoque en el cumplimiento de los objetivos y propédsitos
del area, a fin de orientar el trabajo del personal adscrito a la misma y a la correcta ejecucion de sus
funciones apegdndose al marco juridico y normativo aplicable.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de armonia entre el personal de la Subdireccién
Operativa, que considere los principios y valores de respeto y equidad que deben existir entre hombres y
mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto
no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de la Subdireccién Operativa, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Unidades Administrativas, por parte de la Contraloria Interna del Organismo,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.



Clave: SO/M0/001/2022

Arate s e S Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del Fecha de actualizacién: 30/06/2022

m SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022
&

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH NUm. De actualizacién: 001

@?{%ﬁméa

Subdireccién Operativa

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de mayo de 2021

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de noviembre de 2021

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021

e Leydeobrasplblicasy servicios relacionados con las mismas
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021

e Reglas de Operacion PROAGUA

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2021
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Estatal

Norma oficial Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996

Ultima reforma publicada el 03 de junio de 1998

Norma oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994
Diario Oficial de la Federacion, 18 de enero de 1996

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de noviembre de 2000

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 15 de diciembre de 2021

Ley Orgénica Municipal
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 05 de noviembre de 2021

Ley del agua para el Estado de Puebla
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2012

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 28 de enero de 2021

Ley de publicay servicios relacionados con la misma del estado de Puebla
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Diario Oficial de la Federacidn, 26 de marzo de 2003

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22 de septiembre de 2021

e Reglamento de la ley de pUblicay servicios relacionados con la misma del estado de Puebla

Diario Oficial de la Federacién, 17 de diciembre de 2004

e LeydeEgresos del Estado de Puebla

Diario Oficial de la Federacion, 15 de diciembre del 2021

Municipal

e Decreto del H. Congreso del Estado, que CREA el Organismo PUblico Descentralizado “Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de San Pedro Cholula”.

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 08 de julio de 1994 Sin reformas

e Reglamento Interior del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Periddico Oficial del Estado de Puebla,

Sin reformas

e Cddigo de Etica del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Aprobado por el Consejo de Administracién del SOSAPACH el 23 de febrero de 2022
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Cddigo de Conducta del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de San Pedro Cholula.

Autorizado el 09 de marzo de 2022

Lineamientos Generales para la Elaboracion, Revision y Registro de los Documentos Normativos
que emiten las Unidades Administrativas del SOSAPACH.

Autorizados el 09 de marzo de 2022
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1. MISION Y VISION DEL SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO CHOLULA

MISION

La mision del SOSAPACH es atender las necesidades de las y los usuarios de los servicios de agua potable y
alcantarillado, con atencién plural e incluyente, con servicios de calidad, orden, perspectiva global que
promueva el desarrollo sostenible; aplicando los recursos con racionalidad y transparencia, en estricto
apego a lo contenido en la normatividad.

VISION

La visién del SOSAPACH es ser un organismo de resultados, resiliente, préspero, sostenible, en la que cada
uno de sus usuarios goce de servicios de calidad teniendo como punto de partida el trabajo eficientey la
consigna de generar valor publico traducido en el bienestar de las y los cholultecas.

11
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Subdireccion Operativa del Organismo Num. de Plaza
1 Subdirector(a) Operativo 1
1| Jefe del Departamento de Infraestructura 1
n Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes 1
Vv Coordinador(a) de Calidad del Agua Potable 1
' Coordinador(a) de Saneamiento y Descargas Residuales 1
Vv Coordinador(a) de Macromedicién y Bombeo 1
v Coordinador(a) de Validacion de Proyectos y Obra Plblica 1
\' Coordinador(a) de Proyectos. 1
v Coordinador(a) de Control de Calidad y Validacion de Nuevas Conexiones 1
v Coordinador(a) de Control de Obray Topografia 1

Vil Operador(a) de Equipo de Video Inspeccién 1
Vi Operador(a) de Equipo Hidroneumatico (Aquatech) 2
Vil Operador(a) de Retroexcavadora 2
Vil Operador(a) de Pipa 2
Vil Supervisor(a) de Mantenimiento 3
Vil Aucxiliar de Operador de Equipo Hidroneumatico (Aquatech) 2

12
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X Aucxiliar de Operador de Equipo de Video Inspeccion 1
IX Aucxiliar de Operador de Camion Cisterna Pipa 2
Vi Auxiliar de Macromedicion y Bombeo 1
Vi Auxiliar de Calidad del Agua Potable 1
Vil Auxiliar de Saneamiento y Descargas Residuales. 1
X Auxiliar Administrativo 6
X Mantenimiento 25
XXIV | Titular de la Unidad de Conservacién y Mantenimiento Momoxpan 1
XXIV | Titular de la Unidad de Conservacidén y Mantenimiento Manantiales 1

13
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccidn General

Subdireccion Subdireccion Subdireccién ,
. . : . Contraloria Interna
Administrativa Operativa Comercial

14




Clave: SO/M0/001/2022

m SOSAPACH Fecha de elaboracién: 30/06/2022
&

Arate S R S Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del Fecha de actualizacién: 30/06/2022

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA SOSAPACH

NUm. De actualizacién: 001

Subdireccién Operativa

Subdireccién Operativa
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Auxiliar Administrativo

(1)

Departamento de
Departamento de Conservaciony
Infraestructura Mantenimiento de
Redes (1)

15




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@)
«Q) SOSAPACH

—_

Jrabsje g forin

Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del

SOSAPACH

Clave: SO/M0/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacion: 30/06/2022

NUm. De actualizacién: 001
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Departamento de
Infraestructura (1)

Auxiliar
Administrativo (1)

Coodinadorde Coordinador de
Macromediciony Calidad de Agua
Bombeo (1) Potable (1)

Auxiliar de
Macromedicion y
Bombeo (1)

Saneamientoy Validacion de
Descargas Proyectosy Obra
Residuales (1 Publica (1

Auxiliar de

Auxiliar de Calidad Saneamientoy Supervisor de Obra
de Agua Potable (a) Descargas Residuales| (1)

Coordinador de

Proyectos (1) Operador de Pipa (2)

Auxiliar
Administrativo (1)

Auxiliar de Pipa (2)
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Departamento de
Conservacion y
Mantenimiento de
Redes (1)

Auxiliar
Administrativo (1)

Coordinador de
Control de Calidad y
Validacién de Nuevas

Conexiones(1)

Coodinador de
Control de Obray
Topografia (1)

Operador de Equipo Operador de equipo [tttiagdellaithidadide

. .5 . 2 Operador de Conservacion -
de Video Inspeccién Hidroneumatico Retroexcavadora(2) e
1) Aquatech (2)

Manantiales (2)

Auxiliar de Operador AuilED OPerador it -
. - Vehiculo Matenimiento

de Vehiculo de Video . -
Inspeceion)(1) Hidroneumatico Momoxpan (8)
Aquatech(2)

Mantenimiento

Manantiales (2)

Continda

Departamento de
Conservaciony
Mantenimiento de
Redes

Supervisor de

Mantenimiento (3)

Mantenimiento (15)
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OBJETIVO GENERAL

Instrumentar la politica y funciones operativas de conformidad con los planes, programas, estrategias y
prioridades del SOSAPACH; asi como fomentar el correcto desempefio de las funciones de los servidores
publicos que colaboran en la Subdireccién Operativa con base en los principios y valores institucionales,
apegados al Reglamento Interno, Manuales de Organizacion, Procedimientos y demas normativa interna

del Organismo.

18
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SUBDIRECTOR/A OPERATIVO

Nombre del Puesto:

Subdirector/a Operativo

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Direccion General

A quién reporta:

Director General

A quién supervisa:

Jefe del Departamento de Infraestructura y Jefe/a del
Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria
Hidraulica y/o afines.

Conocimientos:

Administracién publica, gestion organizacional, planteamiento de
estrategias y proyectos, manejo de programas de arquitectura e
ingenieria, marco normativo de obra publica estatal, federal y
municipal, conocimiento sobre materiales y procesos constructivos
hidraulicos cronogramas de obra, procesos constructivos, generacion
de presupuestos, conocimiento sobre los programas federales
existentes, integracion de expedientes de obra, manejo de paqueteria
office, uso de redes sociales.

Habilidades:

Liderazgo, capacidad de delegar trabajos, manejo de personal, toma
de decisiones, solucion de conflictos, conocimientos de planeacion,
elaboracién de proyectos, responsabilidad y sentido social.

19
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Dirigir la politica y funciones de la Subdirecciéon Operativa de conformidad con los planes,
programas, estrategias y prioridades del SOSAPACH;

Instrumentar los programas de conduccidn, suministro, distribucién y transporte de agua potable,
en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Conservar, mantenery operar las captaciones y depésitos de agua, que pertenezcan al SOSAPACH,
en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar los servicios de agua potable
y alcantarillado dentro de la circunscripcion territorial sobre la que el SOSAPACH tenga
competencia;

Elaborar las bases de concursos y expedientes técnicos para efectuar las licitaciones para la
contratacion y ejecucién de obras que tiendan al mejoramiento de los servicios plblicos que presta
el SOSAPACH, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Supervisar las obras de captacion y distribucion de agua potable, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Programar, promovery, en su caso, realizar acciones para el aprovechamiento integral del agua, y
la regulacion y conservacion de su calidad;

Elaborar el anteproyecto del programa anual para la priorizacion de obra publica, en términos de
las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad
aplicable;

Proponer las acciones relativas a la planeacion y programacién hidraulica para solventar la época

de estiaje, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de su competencia;

Elaborar estudios y Proyectos geologicos e hidroldgicos para la realizaciéon de obras de captaciony
rehabilitacion de fuentes de abastecimiento de agua, en términos de las politicas, programas,
dictamenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar y, en general, realizar todas las actividades
vinculadas a las obras Hidraulicas del SOSAPACH, en términos de las politicas, programas,
dictamenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Establecer las bases técnicas para la formulacidn, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de
los proyectos de obra publica hidraulica que realice el SOSAPACH, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Ejecutar, directamente o a través de terceros, las obras, equipamiento e infraestructura publica
hidraulica que realice el Sistema, asi como efectuar las tareas de seguimiento y control
correspondientes, incluyendo la entrega recepcién de éstas, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Integrar los expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento e
infraestructura hidraulica bajo su responsabilidad, asi como mantener en resguardo éstos vy la
documentacién comprobatoria correspondiente;

Ejecutar, directamente o a través de terceros, las obras de Programas Federales que se asignen al
SOSAPACH, con apego a los procedimientos técnicos, administrativos y de conformidad con las
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Elaborar Programas de Conservaciony Mantenimiento de las obras, equipamiento e infraestructura
hidraulica, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable;

Participar, con la Subdireccion Administrativa, en la elaboraciéon de normas técnicas para la
construccidn, reconstruccion y conservacion del patrimonio inmobiliario del SOSAPACH;

Formular propuestas de proyectos de obras pUblicas del SOSAPACH, estableciendo:

a) Los costos unitarios de las obras;
b) Elseguimiento fisicoy financiero de los Proyectos de obra;
c) Laformulaciony evaluacion de Proyectos de Obra Publica, y
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20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28.

d) La licitacién y/o adjudicacién en términos de las politicas, programas, dictdmenes,
acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Realizar evaluaciones costo-beneficio de los proyectos de obra publica;

Brindar opinién técnica a la Subdireccion Comercial, sobre la factibilidad para dotar de agua
potable a los nuevos desarrollos urbanos del Municipio de San Pedro Cholula, en términos de las
politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad
aplicable;

Tramitar, ante las Autoridades correspondientes, conforme a las normas aplicables y en
coordinacién con la Subdireccién Administrativa, los titulos para la exploracion, explotacion y
extraccion de aguas nacionales;

Brindar opinidn técnica a la Subdireccién Comercial, sobre la factibilidad para conectarse a la red
de drenaje del SOSAPACH, a los nuevos desarrollos urbanos del Municipio de San Pedro Cholula,
en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Atender, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, las solicitudes de ampliacion en red de drenaje que se hagan
llegar al SOSAPACH;

Atender, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, todas las solicitudes de conexién de drenaje a la red del
SOSAPACH;

Revisar, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, los proyectos de plantas de tratamiento de agua que vayan a
verter a la red de drenaje del SOSAPACH,;

Promover, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, la elaboracion de proyectos ejecutivos de drenaje de aguas

residuales;

Supervisar obras que se lleven a cabo por parte del Sistema o terceros contratados, que tengan que
ver con la red de drenaje y plantas tratadoras;
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29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Operary promover el mantenimiento preventivo y correctivo a las plantas de tratamiento que se
encuentran a cargo del SOSAPACH,;

Realizar directamente o a través de terceros contratados por el SOSAPACH, estudios y
levantamientos topograficos con respecto a la ampliacion de red de drenaje y plantas tratadoras
de agua;

Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar las sanciones que establecen las disposiciones legales
y normatividad aplicable, en coordinacion con la Subdirecciéon de Comercial, dentro de su ambito
de competencia;

Administrar el catastro de red hidraulica mediante un Sistema de Informacién Geogréfica,
establecer estadisticas y generar modelos de decision, control y seguimiento de los sectores
hidrométricos implementados y programacién de construccion de nuevos sectores;

Desarrollar balances fisicos y econdmicos en materia de recuperacion de caudales, implementando
mecanismos y tecnologias para la deteccidn y localizacidn de fugas;

Monitorear la operacién de los pozos, medir el gasto, presion, pardametros eléctricos e hidraulicos,
de acuerdo con el tiempo real de operacién;

Realizar los andlisis de los consumos energéticos de los equipos de bombeo, para la
implementacion del uso e instalacion de nuevas tecnologias para el ahorro de energia;

Vigilar en conjunto con la Subdireccién Comercial, que los usuarios cumplen con la contratacion
del servicio de agua potable, asi como con la conexidn a las respectivas redes, en los lugares en que
existan dichos servicios;

Atender todas aquellas peticiones de Direccion general, con relacién a la atencién de Desazolves

suministros de pipa, revisiones de red, aclaracidénes por faltas de agua, video inspecciones, y/o
cualquier otro apoyo que sea requerido;
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa:

Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Subdireccién Operativa

A quién reporta:

Subdirector/a Operativo

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en administracion, contabilidad o carrera técnica.
Manejo de programas office, conocimiento en redes de
Conocimientos: alcantarillado sanitario y agua potable, conocimiento técnico y
administrativo para elaboracion e integracién documental.
Facilidad de palabra, proactivo, buena memoria, eficientar
Habilidades:
procesos, proponer soluciones.
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DESCRI

1.

PCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Auxiliar en la organizacién de la agenda de actividades;

Recepcion, distribucion y atencion a oficios, memorandums o escritos dirigidos a la
Subdireccién Operativa;

Elaboracién documentacion necesaria para la operacién interna como son incidencias, avisos,
listados de asistencia, recabar firmas, recoleccion de datos, entre otros;

Integrar y separar por recopilador la documentacién enviada y recibida, cada recopilador
deberd contar con division por area, y cada recopilador serd anual, en caso de rebasar la
capacidad de cada recopilador, deberd hacerse un nuevo recopilado enumerando cada
recopilador;

Las demas que le encomiende el Subdirector(a) Operativo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Nombre del Puesto:

Jefe(a) del Departamento de Infraestructura

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Subdireccién Operativa

A quién reporta:

Subdirector operativo

A quién supervisa:

Macro medicién y bombeo, cloracién y calidad del agua,
saneamiento y descargas residuales, validacion de proyectos
y obra publica, drea de proyectos, suministro de pipas de
agua potable.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica y/o afines.

Conocimientos:

Administracion publica, gestion organizacional, planeacion estratégica
y proyectos, conocimiento del marco normativo vigente de obra publica
municipal, estatal y federal, conocimiento sobre programas federales en
materia hidrica, conocimiento sobre la normativa vigente de CEAS
puebla, CONAGUA, conocimiento sobre planeacion, presupuestacion,
conocimiento sobre procedimientos constructivos, manejo de

paqueteria Office y/o Linux, uso de redes.
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Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, solucion de conflictos, objetividad,
toma de decisiones y negociacion, manejo de planeacién de programas
y proyectos, conocimiento en la integracidn de expedientes unitarios de
obra, conocimiento sobre la perforaciéon y documentacion necesaria
para la elaboracion de pozos profundos, conocimiento sobre programas
federales para beneficios a los sistemas operadores, conocimiento
sobre las reglas de operacion para obtener recursos estatales mediante
la CEAS puebla, conocimiento sobre los sistemas constructivos de agua
potable y alcantarillado sanitario, conocimiento sobre la red del
municipio de San Pedro Cholula, habilidad para elaboracién de
presupuestos y proyeccion de obra, conocimiento en gestion

organizacional.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

10.

Dirigir la politica y funciones del Departamento de Infraestructura de conformidad con los planes,
programas, estrategiasy prioridades del SOSAPACH,;

Instrumentar los programas de conduccién, suministro, distribucion y transporte de agua potable,
en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Conservar, mantenery operar las captaciones y depésitos de agua, que pertenezcan al SOSAPACH,
en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Formular estudios y proyectos destinados a dotar, ampliar y mejorar los servicios de agua potable
y alcantarillado dentro de la circunscripcion territorial sobre la que el SOSAPACH tenga
competencia;

Elaborar las bases de concursos y expedientes técnicos para efectuar las licitaciones para la
contratacion y ejecucion de obras que tiendan al mejoramiento de los servicios publicos que presta
el SOSAPACH, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Supervisar las obras de captacion y distribucion de agua potable, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Programar, promovery, en su caso, realizar acciones para el aprovechamiento integral del agua, y
la regulacion y conservacion de su calidad;

Elaborar el anteproyecto del programa anual para la priorizacién de obra publica, en términos de
las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad
aplicable;

Proponer las acciones relativas a la planeacion y programacion hidraulica para solventar la época
de estiaje, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones

legales y normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de su competencia;
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar estudios y Proyectos geoldgicos e hidrologicos para la realizacién de obras de captacion
y rehabilitacion de fuentes de abastecimiento de agua, en términos de las politicas, programas,
dictamenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Establecer las bases técnicas para la formulacion, ejecucidn, seguimiento, control y evaluacion de
los proyectos de obra publica hidraulica que realice el SOSAPACH, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Ejecutar, directamente o a través de terceros, las obras, equipamiento e infraestructura publica
hidraulica que realice el Sistema, asi como efectuar las tareas de seguimiento y control
correspondientes, incluyendo la entrega recepcidon de éstas, en términos de las politicas,
programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Integrar los expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento e
infraestructura hidraulica bajo su responsabilidad, asi como mantener en resguardo éstos y la
documentacién comprobatoria correspondiente;

Ejecutar, directamente o a través de terceros, las obras de Programas Federales que se asignen al
SOSAPACH, con apego a los procedimientos técnicos, administrativos y de conformidad con las
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Formular propuestas de proyectos de obras pUblicas del SOSAPACH, estableciendo:

a) Los costos unitarios de las obras;

b) Elseguimiento fisico y financiero de los Proyectos de obra;

c) Laformulaciény evaluacién de Proyectos de Obra Plblica, y

d) La licitacién y/o adjudicacién en términos de las politicas, programas, dictdmenes,
acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Realizar evaluaciones costo-beneficio de los proyectos de obra publica;

Brindar opinién técnica a la Subdireccién Comercial, sobre la factibilidad para dotar de agua
potable a los nuevos desarrollos urbanos del Municipio de San Pedro Cholula, en términos de las
politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demds disposiciones legales y normatividad
aplicable;

Tramitar, ante las Autoridades correspondientes, conforme a las normas aplicables y en
coordinacién con la Subdireccién Administrativa, los titulos para la exploracion, explotacion y
extraccion de aguas nacionales;
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Brindar opinidn técnica a la Subdireccion Comercial, sobre la factibilidad para conectarse a la red
de drenaje del SOSAPACH, a los nuevos desarrollos urbanos del Municipio de San Pedro Cholula,
en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Revisar, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, los proyectos de plantas de tratamiento de agua que vayan a
verter a la red de drenaje del SOSAPACH;

Promover, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, la elaboracion de proyectos ejecutivos de drenaje de aguas
residuales;

Supervisar obras que se lleven a cabo por parte del Sistema o terceros contratados, que tengan que
ver con la red de drenaje y plantas tratadoras;

Realizar directamente o a través de terceros contratados por el SOSAPACH, estudios y
levantamientos topograficos con respecto a la ampliacién de red de drenaje y plantas tratadoras
de agua;

Administrar el catastro de red hidraulica mediante un Sistema de Informacién Geogréfica,
establecer estadisticas y generar modelos de decision, control y seguimiento de los sectores

hidrométricos implementados y programacién de construccion de nuevos sectores;

Monitorear la operacion de los pozos, medir el gasto, presion, parametros eléctricos e hidraulicos,
de acuerdo con el tiempo real de operacion;

Realizar los analisis de los consumos energéticos de los equipos de bombeo, para la
implementacion del uso e instalacion de nuevas tecnologias para el ahorro de energia, y

Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Subdirector/a Operativo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Infraestructura

Area de Adscripcién:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe/a del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en administracion, contabilidad o carrera técnica.

Conocimientos:

Manejo de programas office, conocimiento en redes de
alcantarillado sanitario y agua potable, conocimiento técnico y

administrativo para elaboracion e integracién documental.

Habilidades:

Facilidad de palabra, proactivo, buena memoria, eficientar

procesos, proponer soluciones.
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DESCRI

1.

PCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Auxiliar en la organizacién de la agenda de actividades;

Recepcidn, distribucion y atencion a oficios, memordndum, o escritos dirigidos al
Departamento de Infraestructura;

Elaboracién de documentacidén necesaria para la operacidn interna como son incidencias,
avisos, listados de asistencia, recabar firmas, recoleccidon de datos;

Integrar y separar por recopilador la documentacién enviada y recibida, cada recopilador
deberd contar con division por area, y cada recopilador serd anual, en caso de rebasar la
capacidad de cada recopilador, deberd hacerse un nuevo recopilado enumerando cada
recopilador.

Atender las necesidades documentales que tenga el Departamento de Infraestructura;

Las demas que le encomiende el Jefe/a del Departamento de Infraestructura.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE CALIDAD DE AGUA POTABLE

Nombre del Puesto:

Coordinador(a) de Calidad de Agua Potable

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe/a del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

Auxiliar de Calidad de Agua Potable

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria
Hidraulica, y/o afines, o en su caso carrera técnica/trunca en Ingenieria,

Arquitectura.

Conocimientos:

Conocer la normativa mexicana que establece los estandares minimos
y maximos en materia de calidad del agua potable, conocer los
sistemas de cloracion existentes, conocer el tipo y calidades de cloro
existentes, conocer los parametros para cloro residual, conocer las

normativas establecidas por la COFEPRIS.

Habilidades:

Facilidad de palabra, colaboracién en equipo, manejo de personal,
manejo de paqueteria office, habilidades para conducir cuatrimoto,
moto o camioneta, habilidad para manejar conexiones a los equipos de

cloracién.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

10.

11.

Supervision del estatus del total de las redes de la competencia del SOSAPACH en materia de
cloracion;

Revision al quipo de cloracidn instalado en cada una de las fuentes de abastecimiento de agua
potable a cargo del SOSAPACH,;

Mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cloracién instalado en cada una de las
fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del SOSAPACH;

Elaborar diariamente el reporte de monitoreo de cloro residual;

Supervisar que en cada una de las fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del
SOSAPACH, cuente con un bidén o mas con cloro al 13% para su correcto suministro;

Realizar la solicitud de cloro al 13% mes con mes;

Realizar la programacion anual para realizar los analisis bacterioldgicos y fisico quimicos para agua
potable;

Informar conforme al calendario de semanal, el estado de las revisiones de cloro residual, el cual
debera ser entregado a la jefatura de infraestructura para su revision aprobacién y entrega a
direccion;

Solicitar mensualmente los analisis bacteriologicos y fisico quimicos necesarios;

Integrar la evidencia comprobatoria para el seguimiento al programa presupuestario;

Recibir y orientar a entidades gubernamentales en el Estado de los pozos, de la calidad del agua
que se suministra y el estatus general de las redes;
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12, Realizar la contestacion a oficios de entidades gubernamentales que requieran informacién sobre
la calidad del agua potable como pueden ser CNA, COFEPRIS, CEAS PUEBLA, SEMARNAT, entre

otras;

13. Cumplir con la normativa, y los estdndares minimos que requiere el agua potable para su

suministro;

14. Realizar dos veces por afio como minimo la limpieza y desinfeccion de los tanques elevados

competencia de este sistema operador;

15. En caso de alguna contingencia o emergencia, asistir al sitio y dar una solucién dentro de lo que

compete a esta area;

16. Programar anualmente los materiales, servicios e insumos necesarios para la operacion del afio;

17. Buscar constantes mejorias y propuestas para los sistemas de cloracion del agua potable;

18. Las demas que le encomiende el Jefe/a del Departamento de Infraestructura.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE CALIDAD DE AGUA POTABLE

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Calidad de Agua Potable

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Encargado(a) de Calidad de Agua Potable

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica o similar

Conocimientos:

Conocer la normativa mexicana que establece los estandares minimosy

maximos en materia de calidad del agua.

Habilidades:

Disposicion, colaborar en equipo, habilidad para manejo de vehiculos
como cuatrimoto, moto y camioneta, conocimiento en la reparacion de

equipos de cloraciéon, conocimiento sobre el manejo de cloro al 13%
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyo en las actividades del encargado de calidad del agua;

2. Visita a las fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del SOSAPACH para su correcta

cloracion;

3. Monitoreo diario del cloro residual;

4. Llenado de reporte de cloracién diario;

5. Realizar el mantenimiento preventivo al equipo de cloracién;

6. Realizar un recorrido diario para el chequeo de los equipos de cloracién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE MACRO MEDICION Y BOMBEO

Nombre del Puesto:

Coordinador(a) de Macro Medicién y Bombeo

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe/a de Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

Auxiliar de macro medicién y bombeo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria
Hidraulica, y/o afines, o en su caso carrera técnica en Ingenieria,

Arquitectura.

Conocimientos:

Conocer las redes del municipio, saber la orientacion de las lineas de
conduccion, distribucién del municipio, conocer sobre suministro de
agua potable mediante distintos métodos, conocer los distintos
métodos de suministro de agua potable, tener conocimiento sobre
hidraulica, energia eléctrica, y mecanica de bombas, conocer la
estructura de una fuente de abastecimiento, asi como la normativa y

lineamientos de la operacion de un pozo.

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacion, disponibilidad de
tiempo completo, solucion de problematicas, responsabilidad,
empatia, sentido de orientacion, manejo de paqueteria office, toma de

decision, facilidad al solventar las problematicas, criterio hidraulico.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

10

.

11.

Supervisidn diaria de fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del SOSAPACH;

Generar diariamente el reporte de lecturas de medidor de agua potable;

Generar diariamente el reporte de lecturas de medidor de luz;

Mantenimiento preventivo y correctivo a las fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del
SOSAPACH;

Actualizacion mensual del estatus de las fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del
SOSAPACH e informar si es necesaria su intervencion en algin rubro para continuar con su correcta

operacion;

Generar la documentaciéon comprobatoria para dar cumplimiento a las actividades del programa
presupuestario;

Tandeo o movimiento de vélvulas de la red de agua potable en las diferentes zonas de cobertura
del SOSAPACH;

Registro de actividad diaria del comportamiento de las fuentes de abastecimiento de agua potable
a cargo del SOSAPACH;

Generary apoyar al Departamento de Infraestructura, para la constante revision y proyeccion en el
abastecimiento de agua potable, asi como la creacién de nuevas fuentes de abastecimiento;

Supervisar los consumos de energia que generan las fuentes de abastecimiento de agua potable a
cargo del SOSAPACH,;

Proponer mejoras en el equipamiento para el correcto funcionamiento de las fuentes de
abastecimiento de agua potable a cargo del SOSAPACH;
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12. Generar un reporte anual del funcionamiento, comportamiento, y cantidades de volumen extraido;

13. Contribuir y generar acciones necesarias para contar con cada uno de los titulos de concesién de
las fuentes de abastecimiento de agua potable a cargo del SOSAPACH;

14. Atender puntualmente el movimiento diario de vélvulas para el tandeo;

15. Dar constante mantenimiento a las instalaciones de las fuentes de abastecimiento de agua potable
a cargo del SOSAPACH.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE MACRO MEDICION Y BOMBEO

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Macro Mediciéony Bombeo

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Encargado/a de Macro Medicién y Bombeo

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera técnica o similar
Tandeo en las redes, estado de las fuentes de abastecimiento,
Conocimientos: mantenimiento preventivo a sistemas eléctricos, hidraulica y presiones
de una red.
Habilidades: Disposicion, colaborar en equipo, disponibilidad de tiempo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Apoyo en las actividades del Encargado/a de Macro Medicién y Bombeo;

Tandeo del agua potable a diferentes zonas de la zona de cobertura;

Registro de actividad diaria del comportamiento de los pozos;

Realizar el mantenimiento preventivo a las instalaciones de las fuentes de abastecimiento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE SANEAMIENTO Y DESCARGAS RESIDUALES

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Saneamiento y Descargas Residuales
Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion: Departamento de Infraestructura

A quién reporta: Jefe del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa: Auxiliar de Saneamiento y Aguas Residuales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria
Escolaridad: Hidraulica, y/o afines, o en su caso carrera técnica en Ingenieria,

Arquitectura.

Conocer la normativa mexicana que establece los estandares minimos
Conocimientos:
y maximos permisibles para descargas de aguas residuales.

Facilidad de palabra, colaboracién en equipo, manejo de personal,
manejo de paqueteria office, habilidades para conducir cuatrimoto,
Habilidades:
moto o camioneta, habilidades en el uso de materiales para la medicion

de descargas residuales.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

10.

11.

Supervision del estatus del total de las redes de alcantarillado de la competencia del SOSAPACH;

Recorrido de todos los colindantes y perimetros de la zona de cobertura del SOSAPACH, para
identificar descargas clandestinas o que no se encuentren reguladas;

Vigilancia de no contar con descargas de aguas residuales a los cuerpos de agua como rios, arroyos,
riachuelos o canales de agua de lluvia;

Supervisiéon de descargas de agua residual de todas las empresas que se encuentran
empadronadas en el SOSAPACH,;

Acompafiamiento en las notificaciones a las empresas empadronadas para efectuar el cuestionario
y llenado de formularios para descarga de agua residual;

Inspeccionar los puntos de interconexiéon municipal para las descargas de aguas residuales;

Generar relaciones intermunicipales a través del Departamento de infraestructura, con los
municipios colindantes en el tratamiento de aguas residuales;

Programar anualmente los analisis fisicoquimicos necesarios de acuerdo a las normas oficiales
mexicanas, para la revision de limites maximos permisibles en las descargas sanitarias;

Monitoreo de colectores sanitarios dentro de la zona de cobertura del SOSAPACH,;

Emitir un informe semanal del estado que guardan las descargas de aguas residuales del
SOSAPACH;

Actualizacion del plano sanitario en materia de aguas residuales dentro de la zona de cobertura;
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12.

13.

14.

15.

Proponer alternativas para el tratamiento de aguas residuales;

Integrar los lineamientos, andlisis y proyectos en materia de saneamiento de aguas residuales;

Realizar en conjunto con el Departamento de infraestructura, y la Subdireccion Comercial, la

revision de descargas clandestinas para su regularizacion;

Elaborar las requisiciones de materiales, insumos o servicios necesarios para la operacién diaria

del drea;

16. Integrar la documentacion necesaria para la comprobacion de las actividades establecidas en el

Programa Presupuestario;

17. Monitorear los trenes de descarga de cada uno de los pozos, para no incurrir en faltas a la

normativa;

18. Gestionar, integrary entregar al Departamento de Infraestructura la documentacién necesaria para

la generacién de permisos de descarga ante la CNA (Comisién Nacional del Agua);

19. Atender los requerimientos de la Autoridad Federal o Estatal en relacion con las descargas de agua

residual, calidad del aguay el estado general de las redes hidrosanitarias a cargo del SOSAPACH;

20. Elaborar en colaboracién con el drea de Comunicacién Social y Cultura del Agua campaiias para la

prevencion de contaminacién a cuerpos federales, rios, arroyos, o cuerpos de aguas pluviales;

21. Realizar contestacion a oficios de entidades gubernamentales que requieran informacion sobre las

acciones en materia de descargas residuales;

22. Cumplir con la normativa, y los estandares minimos que requieren las entidades competentes;

23. En caso de alguna contingencia o emergencia, asistir al sitio y dar una solucién dentro del dmbito

de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE SANEAMIENTO Y DESCARGAS RESIDUALES

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Saneamiento y Descargas Residuales

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Encargado de Saneamiento y Descargas Residuales

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica o similar

Conocimientos:

Conocer la normativa mexicana que establece los estandares minimosy
maximos permisibles para las descargas de agua residual, conocimiento

sobre la especificacion para la conexidn de descargas de agua residual.

Habilidades:

Disposicion, colaborar en equipo, habilidad para conducir moto,

cuatrimoto o camioneta.
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DESCRI

1.

PCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Apoyo en las actividades que tenga designadas el Encargado de Descargas Residuales;

Cumplir con la normativa, y los estandares minimos y maximos que requieren las entidades
competentes;

En caso de alguna contingencia o emergencia, asistir al sitio y dar una solucién dentro del ambito
de su competencia;

Realizar los monitoreos diarios a las descargas de agua residual de cada una de las empresas
empadronadas;

Realizar la revision diaria de los puntos de descarga.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE VALIDACION PROYECTOS Y OBRA PUBLICA

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de validacion Proyectos y Obra Plblica

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

Supervisor de obra

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica y/o afines.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, tiempos de obra,
integracion de expedientes, supervision de obra. Manejo de programas
de AutoCAD, Revit, OPUS y modelado 3D, conocimiento sobre
presupuesto, precios unitarios, y normativa vigente en materia de obra
publica federal, estatal y municipal, conocimiento sobre los programas
federales existentes para apoyo a organismos operadores,

conocimiento sobre los lineamientos y normativas de la ASEP.

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacion, responsabilidad,
experiencia en cargos publicos, conocimiento sobre la ley de egresos
del estado de puebla, experiencia en auditoria para obra publica,
habilidad para manejar nimeros, programas por computadora, y

propuestas técnicas fundamentadas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

10.

11.

Determinar especificaciones y elaborar planos arquitecténicos de proyectos por administracion
directa o por contratacion segun sea el caso;

Integrar los expedientes unitarios de obra publica, conforme al marco normativo de la Ley de Obra
publica Federal o Estatal;

Realizar visitas de campo para corroborar la proyeccion de obras propuestas;

Elaborar proyectos nuevos, y efectuar la actualizacion y/o modificacion a los existentes;

Elaborar presupuestos de obra, ya sea por administracion directa o por contratacion segln sea el

caso;

Elaborar fichas de precios unitarios por cada uno de los conceptos que requiera la Obra Plblica;

Elaborar los calendarios de ejecucion de Obra Plblica;

Elaborar los catalogos de Obra Publica;

Integrar los expedientes y, en su caso, remitirlos al Instituto Nacional de Antropologia e Historia,
para su validacién, previa revision por parte del Jefe del Departamento de Infraestructura;

Integrar los expedientes y, en su caso, remitirlos al Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, para su validacion, previa revision por parte del Jefe del Departamento de
Infraestructura;

Integrar los expedientes y, en su caso, remitirlos a la Comisién Nacional del Agua, para su
validacién, previa revision por parte del Jefe del Departamento de Infraestructura;
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12. Integrar los expedientes y, en su caso, remitirlos a la Comision Estatal de Agua y Saneamiento del

Estado de Puebla, para su validacion, previa revision por parte del Jefe del Departamento de

Infraestructura;

13. Integrar los expedientes y, en su caso, remitirlos a las dependencias y entidades del Gobierno del

Estado de Puebla, para su validacion, previa revision por parte del Jefe del Departamento de

Infraestructura;

14. Supervisary comprobar la ejecucion de Obra Plblica;

15. Revisar que los expedientes de Obra PUblica por administracion directa, estén integrados conforme

a las disposiciones y normativa correspondiente;

16. Colaborar con el Jefe del Departamento de Infraestructura y con el Jefe del Departamento de

Conservacion y Mantenimiento en la integracion de expedientes de Obra Publica directa.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: SUPERVISOR DE OBRA

Nombre del Puesto:

Supervisor de Obra

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Encargado de Validacién Proyectos y Obra Publica

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica, Carrera técnica y/o afines.

Conocimientos:

Conocimiento sobre proceso constructivos, tiempos de obra, nimeros
generadores, manejo de programas como AutoCAD, OPUS,
conocimiento sobre obra publica, precios unitarios, catalogos estatales

y federales.

Habilidades:

Colaboracion en equipo, manejo de personal, manejo de bitacoras y

llenado de formas de requisicién de materiales
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

Supervisar diariamente los trabajos ejecutados por el personal operativo;

Efectuar el llenado de las bitacoras de actividades ejecutadas por el personal;

Registrar diariamente el material solicitado para realizar las actividades ejecutadas;

Turnar diariamente las actividades al personal;

Atender de manera diligente y de manera inmediata, las acciones requeridas en contingencias

dentro del Municipio;
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROYECTOS

Nombre del Puesto:

Coordinador de Proyectos

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

Auxiliar administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica, y/o afines.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, tiempos de obra,
integracion de expedientes, supervision de obra. Manejo de programas
de AutoCAD, Revit, OPUS, y modelado 3D, conocimiento sobre
presupuesto, precios unitarios, y normativa vigente en materia de obra

publica federal, estatal y municipal

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacién, responsabilidad,
experiencia en obra publica, experiencia en ejecucion de obra,

elaboracion de proyectos.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

10.

Elaborar los dictdmenes para llevar a cabo la ejecucién de Obra publica;
Levantamientos en sitio para la elaboracion de proyectos;
Creacion de proyectos de agua potable y alcantarillado sanitario.

Coordinacion con el area comercial para la obtener los padrones de usuarios de cada calle
planteada a intervenir;

Elaboracion de planos arquitectonicos para; el estatus actual de la red, proyeccion de obra, y obra
terminada;

Actualizacion de los planos de agua potable de toda la zona de cobertura, incluyendo a las juntas
auxiliares con detalles, y datos de referencia como flujos, didmetros, materiales, profundidades,
cantidades de tuberia existente;

Actualizacion de los planos de alcantarillado sanitario de toda la zona de cobertura, incluyendo a
las juntas auxiliares con detalles, y datos de referencia como flujos, diametros, materiales,
profundidades, cantidades de tuberia existente;

Elaboracion de generadores de obra;

Supervision de los trabajos de obra publica;

Recoleccion de datos en coordinacién con el Departamento de Conservacién y Mantenimiento para
la actualizacién del estado de las redes.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento de Infraestructura

Area de Adscripcién:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Coordinador(a) de Proyectos

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Carrera técnica en construccién
Manejo de programas office, conocimiento en redes de
Conocimientos: alcantarillado sanitario y agua potable, conocimiento técnico y
administrativo para elaboracion e integracién documental.
Facilidad de palabra, proactivo, buena memoria, eficientar
Habilidades:
procesos, proponer soluciones.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Auxiliar en los trabajos de elaboracién de proyectos para obra publica y por administracion

directa;

2. Dibujo de planos.

56




SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

75 SOSAPACH
D

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

/3;7,5 g ({améé

Clave: SO/M0/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del Fecha de actualizacién: 30/06/2022
SOSAPACH Ndm. De actualizacién: 001

Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: OPERADOR DE PIPA

Nombre del Puesto:

Operador(a) de pipa

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Infraestructura

A quién supervisa:

Auxiliar de operador de camidn cisterna pipa

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera trunca o especialista técnico.

Conocimientos:

Conocer las calles el municipio, sobre calidad del agua, manejar camién

pesado, pipa, o similar.

Habilidades:

Facilidad de palabra, reaccién ante situaciones donde se requiere de
solucién inmediata, facilidad para el manejo de bombas o equipo para

bombeo de agua.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Cargaragua potable en el pozo que mejor les quede dependiendo de la ruta. (pozo 5y 10);

2. Recibiry atender las solicitudes de pipa;

3. Suministrar correctamente el agua potable a cada domicilio; por cada entrega debera recabar
evidencias fotograficas y el llenado del formato de recepcion de pipa;

4. Se debera llenar diariamente la bitacora de recorridos para posteriormente entregar una copia al
momento de suministrar combustible;

5. Las pipasde agua deberan quedar llenas al terminar la jornada laboral.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE PIPA

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Operador de Pipa

Nombre de la Unidad Admini

strativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Infraestructura

A quién reporta:

Operador(a) de Pipa

A quién supervisa:

No tiene personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL PU

ESTO

Escolaridad: Carrera técnica o similar.

Conocer como operar maquinaria menor y maquinaria mayor, saber
Conocimientos:

manejar vehiculos pesados
Habilidades: Disposicion, colaborar en equipo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyo en las actividades del operador(a) de camidn cisterna pipa;

2. Manejo de maquinaria mayory menor;

3. Manejo del vehiculo a operar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE

REDES

Nombre del Puesto:

Jefe(a) del Departamento de Conservacion vy
Mantenimiento de Redes

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Subdireccién Operativa

A quién reporta:

Subdirector(a) operativo

A quién supervisa:

Supervisor de Obra, Operador de Equipo Hidroneumatico
(Aquatech), Operador de Retroexcavadora, Operador de
Equipo de Video Inspeccion, Auxiliar Administrativo,
Control de Calidad y Validacién de Factibilidades, Control
de Obra y Topografia, Unidad de Conservacion vy
Mantenimiento Momoxpan, Unidad de Conservacion vy
Mantenimiento Manantiales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en Ingenieria civil, Ingenieria Hidraulica y/o Arquitectura.

Conocimientos:

Conocer como funcionan los criterios técnicos de las redes de agua
potable y alcantarillado sanitario, habilidad para proponer soluciones
a las necesidades de las redes, manejo de programas de analisis y

presupuesto como OPUS, programas de disefio como AutoCAD, REVIT.
Tener experiencia en obra y administracion publica.

Conocimiento sobre procesos constructivos, o experiencia ejecutando
obra de infraestructura hidraulica. Conocimiento sobre marco

normativo para la ejecucién de obra publica. Conocimiento de la
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normativa oficial mexicana para materiales y procesos constructivos,
conocimiento sobre las redes del municipio de san pedro cholula,
conocimiento sobre calculo hidraulico, manejo de paqueteria Office.
Liderazgo, solucién de conflictos, objetividad, toma de decisiones,
Habilidades: negociacion, productividad, facilidad de palabra, buen manejo de
personal, atencidén inmediata a las situaciones diarias, practicidad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Dirigir la politica y funciones del Departamento de Conservacién y Mantenimiento de Redes de
conformidad con los planes, programas, estrategias y prioridades del SOSAPACH;

Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar y, en general, realizar todas las actividades
vinculadas a la infraestructura hidraulica del SOSAPACH, en términos de las politicas, programas,
dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Elaborar Programas de Conservacién y Mantenimiento de las obras, equipamiento e
infraestructura hidraulica, en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Participar, con la Subdirecciéon Administrativa, en la elaboraciéon de normas técnicas para la
construccidn, reconstruccidn y conservacion del patrimonio inmobiliario del SOSAPACH;

Brindar opinidn técnica a la Subdireccion Comercial, sobre la factibilidad para conectarse a la red
de drenaje del SOSAPACH, a los nuevos desarrollos urbanos del Municipio de San Pedro Cholula,
en términos de las politicas, programas, dictdmenes, acuerdos y demas disposiciones legales y
normatividad aplicable;

Atender, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, las solicitudes de ampliacion en red de drenaje que se hagan
llegar al SOSAPACH;

Atender, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, todas las solicitudes de conexion de drenaje a la red del
SOSAPACH;

Operary promover el mantenimiento preventivo y correctivo a las plantas de tratamiento que se
encuentran a cargo del SOSAPACH;

Inspeccionar, verificar y, en su caso, aplicar las sanciones que establecen las disposiciones legales
y normatividad aplicable, en coordinacién con la Subdirecciéon de Comercial, dentro de su dmbito
de competencia;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Desarrollar balances fisicos y econdmicos en materia de recuperacion de caudales, implementando
mecanismos y tecnologias para la deteccidn y localizacion de fugas;

Vigilar en conjunto con la Subdireccién Comercial, que los usuarios cumplen con la contratacion
del servicio de agua potable, asi como con la conexidn a las respectivas redes, en los lugares en que
existan dichos servicios, y;

Supervisar el estatus del total de las redes de la competencia del SOSAPACH;

Supervisidn de trabajos de obra ejecutados por administracion directa, asi como por contrato;

Programar, dar seguimiento y comprobar los trabajos de desazolve ejecutados por personal
operativo con el quipo Hidroneumatico AQUATECH en los diferentes escenarios:

Limpieza de Red

Limpieza de Pozos de visita
Limpieza de descargas
Limpieza de Registros
Limpieza de Rejillas

Limpieza de bocas de tormenta

Programar, dar seguimiento y comprobar los trabajos ejecutados por el equipo de Video
Inspeccion;

Programar, dar seguimiento y comprobar los trabajos ejecutados por la Retroexcavadora;
Elaborar propuestas y presupuestos de obra publica;
Programar, dar seguimiento, supervisar y comprobar los trabajos de las siguientes actividades:

e Reparacion de fuga;

e Revision por falta de agua;

e Cambio de medidores;

e Colocacion de medidores;

e Reubicacion de toma;

e Reconexiones;

e Colocacion de toma;

e Construccién de caja de valvulas;
e Cambio devalvulas;
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e Rehabilitacion de caja de vélvulas;

e Suspension de servicios;

e Ampliacion de red de Agua;

e Sustitucion de tapas de cajas de operacion de valvulas;
e Recolocacién de Adoquin;

e Recolocacion de concreto hidraulico;
e Recolocacién de pavimento asfaltico;
e Colocacién de descarga;

e Sustitucion de descarga;

e Hundimientos;

e Construccion de pozos de visita;

e Rehabilitacion de pozos de visita;

e Sustitucién de brocal y tapa;

e Ampliacion de red sanitario;

e Sustitucion de tuberia sanitario

19. Integrar la documentacién comprobatoria con relacion a los trabajos elaborados por la jefatura;

20. Contribuir a la mejora continua de la infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario,
mediante la proyeccién de mejoras a las mismas;

21. Supervisar y aprobar la programaciéon de las actividades ejecutadas por las Unidades de
Conservacion y Mantenimiento Manantiales y Momoxpan;

22. Realizar la proyeccion de actividades a ejecutar durante el ejercicio fiscal a través del Programa
Presupuestario;

23. Participar activamente en la respuesta a las solicitudes de transparencia con relacion a temas
operativos;

24. Generar las requisiciones de materiales necesaria para la operacion diaria del Departamento;

25. Generar la documentacion comprobatoria necesaria para el seguimiento al programa
presupuestario;

26. Supervisar y dar seguimiento hasta su conclusién a la solicitud de factibilidades emitida por la
Subdireccién Comercial para conexiones nuevas a los servicios;

27. Supervisary dar seguimiento hasta su conclusion a los trabajos de topografia y calidad de obra;
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28. Generary aprobar las ordenes de salida de materiales para cada una de las actividades a ejecutar;

29. Contribuir con la proyeccién anual de obras;

30. Supervisary dar seguimiento a los levantamientos de obra proyectados;

31. Coordinar con el area de almacén, la existencia de materiales necesarios para la operacion diaria;

32. Coordinar con el Departamento de Infraestructura, las viviendas que, derivado de una revision por
falta de agua, requieran suministro de agua mediante pipa;

33. Coordinar con el Departamento de Infraestructura las solicitudes ciudadanas con relacién a alguna
necesidad de agua potable o alcantarillado sanitario;

34. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Director(a) General, el

Subdirector(a) Operativo o el Consejo de Administracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Puesto:

Auxiliar administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes.

Area de Adscripcién:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes.

A quién reporta:

Jefe(a) del Departamento de Conservacion vy

Mantenimiento de Redes.

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura en administracion, contabilidad o carrera técnica.

Conocimientos:

Manejo de programas office, conocimiento en redes de
alcantarillado sanitario y agua potable, conocimiento técnico y

administrativo para elaboracion e integracién documental.

Habilidades:

Facilidad de palabra, proactivo, buena memoria, eficientar

procesos, proponer soluciones.
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Subdireccién Operativa

DESCRI

1.

PCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Organizar la agenda de actividades;
Recibir, distribuir y atender los oficios, memorandum o escritos dirigidos al Departamento;

Elaborar la documentacion necesaria para la operacion interna como son: incidencias, avisos,
listados de asistencia, recabar firmas, recoleccion de datos, entre otros;

Integrar y separar por recopilador la documentacién enviada y recibida, cada recopilador
deberd contar con division por area, y cada recopilador serd anual, en caso de rebasar la
capacidad de cada recopilador, deberd hacerse un nuevo recopilado enumerando cada
recopilador.

Atender las necesidades documentales que tenga el Departamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE CONTROL DE OBRA Y TOPOGRAFIA

Nombre del Puesto:

Coordinador(a) de Control de Obray Topografia

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacién y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

A quién supervisa:

Auxiliar administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica y/o afines.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, tiempos de obra,
integracion de expedientes, supervision de obra. Manejo de programas
de AutoCAD, Revit, OPUS, y modelado 3D, conocimiento sobre
presupuesto, precios unitarios, y normativa vigente en materia de obra

publica federal, estatal y municipal

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacién, responsabilidad,
experiencia en obra publica, experiencia en ejecuciéon de obra,

elaboracién de proyectos.
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Subdireccién Operativa

DESCRI

1.

PCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Coordinar con el Departamento de Infraestructura, la generacién de proyectos topograficos de las
redes proyectadas;

Realizar levantamientos en sitio para realizar el dibujo en los planos topograficos;

Elaborar los reportes topograficos de las obras proyectadas, para la ejecucién de las Obras tanto
por contrato como por administracion directa;

Integrar los estudios topograficos para su presentacion ante el INAH delegacion Puebla;

Revisar los procesos para la ejecucion de obra por contrato, asi como por administracién directa.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: COORDINADOR(A) DE CONTROL DE CALIDAD Y VALIDACION DE NUEVAS

CONEXIONES

Nombre del Puesto:

Coordinador(a) de Control de Calidad y Validacion de Nuevas
Conexiones

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento de redes

A quién reporta:

Departamento de Conservacidén y Mantenimiento de Redes

A quién supervisa:

Auxiliar administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica, y/o afines, carrera técnica en ingenieria civil y arquitectura.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, calidad de materiales de
construccion, materiales de hidraulica como P.V.C, polietileno de alta
densidad corrugado, termo fusionado, tiempos de obra, supervision de
obra, Manejo de programas de AutoCAD, Revit, OPUS, y modelado 3D,
conocimiento sobre presupuesto, precios unitarios, y normativa

vigente en procesos constructivos, y calidad de obra.

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacidn, responsabilidad,
experiencia en obra publica, responsabilidad, propositivo, generacion

de soluciones.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

Coordinar con el Departamento de Infraestructura, la revision de la calidad de los materiales
usados, los procesos constructivos implementados, asi como los rellenos y compactaciones de las

zanjas;

Revisar diariamente los trabajos de mantenimiento y supervisar el proceso de excavacion,
instalacion de tuberias, rellenos de zanjas, construccion de asfaltos, concretos y colocacion de
adoquines;

Revisar los trabajos de obra plblica y supervisar el proceso de excavacion, instalacion de tuberias,
rellenos de zanjas, construccion de asfaltos, concretos y colocacion de adoquines;

Elaborar los reportes de calidad para las supervisiones realizadas en cada rubro;

Cancelar, suspender o solicitar rehacer los trabajos que no cumplan con la calidad necesaria
establecida;

Coordinar con el Departamento de Conservacion y Mantenimiento los levantamientos necesarios
para determinar las factibilidades solicitadas por la Subdirecciéon Comercial,

Realizar un reporte especificando la existencia de las redes en las cuales se solicita factibilidad, y
en caso de ser negativa, especificar por qué no se puede dar la factibilidad; ahora bien, en el caso
positivo de las factibilidades, se requiere hacer un informe en el cual se especifique a qué linea se
puede conectar, el didmetro de la propuesta para la conexion, limitantes de las conexiones, asi
como el calculo hidraulico para cada conexidn nueva;
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DESCRIPCION DEL PUESTO: OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Nombre del Puesto:

Operador(a) de Retroexcavadora

Nombre de la Unidad Adminis

trativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacidén y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de
Redes

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Personal de oficios
Conocimientos: Manejo de maquinaria, y equipo mayory menor.
Habilidades: Habilidad para manejary operar maquinaria pesada.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Operar maquinaria mayory menor.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO DE VIDEO INSPECCION

Nombre del Puesto:

Operador(a) de Equipo de Video Inspeccidn

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de
Redes

A quién supervisa:

Aucxiliar de video Inspeccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Técnico o carrera trunca

Conocimientos:

Conocer el manejo del equipo de video inspeccidn, conocer el manejo

de programas por computadora para reportes

Habilidades:

Saber manejar vehiculos pesados, conocimiento de equipos

electrénicos
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Operar el camién de Video Inspeccidn;

Operar el equipo de Video Inspeccidn;

Registrar diariamente la actividad del comportamiento de los pozos;

Manejar al personal y organizar a las cuadrillas.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE OPERADOR DE EQUIPO DE VIDEO INSPECCION

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Operador(a) de equipo de Video Inspeccion

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdirecciéon Operativa

Area de Adscripcién:

Departamento de Conservacién y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento

de Redes

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera trunca o especialista técnico

Conocimientos:

Conocer el majeo del equipo de video inspeccidn, conocer el

manejo de programas por computadora para reportes.

Habilidades:

Saber manejar vehiculos pesados, conocimiento de equipos

electronicos.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyo en las actividades del operador;
2. Manejo de maquinaria mayory menor;

3. Manejo del vehiculo a operar;
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: OPERADOR(A) DE EQUIPO HIDRONEUMATICO (AQUATECH)

Nombre del Puesto: Operador(a) de equipo Hidroneumatico (Aquatech)
Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa
Area de Adscripcién: Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

., Jefe del Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento
A quién reporta:

de Redes
A quién supervisa: Auxiliar de Operador de Aquatech
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Persona de oficio, o carrera técnica.

Conocer cémo funciona la maquinaria Hidroneumatico Aquatech,
Conocimientos:
tener conocimiento manejando maquinaria pesada, o camién pesado.

Buen manejo, habilidad para manejar equipo y maquinaria menor Yy
Habilidades:
mayor.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Realizarruta diaria de actividades a ejecutar durante la jornada laboral;

2. Realizar desazolves con ayuda de quipo Aquatech en el cuadro de la ciudad para beneficio de la

ciudadania;

3. Apoyo en acciones de apoyo en lineas de drenaje para poder realizar trabajos de obra mayor.
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Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 001

DESCRIPCION DEL PUESTO: AUXILIAR DE OPERADOR DE EQUIPO HIDRONEUMATICO

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Operador de Equipo Hidroneumatico

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

de Redes

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico o auxiliar

Conocer como operar maquinaria menor y maquinaria mayor,
Conocimientos:

saber manejar vehiculos pesados
Habilidades: Disposicion, colaborar en equipo.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Apoyo en las actividades del operador;
2. Manejo de maquinaria mayory menor;

3. Manejo del vehiculo a operar.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO

Nombre del Puesto: Supervisor(a) de Mantenimiento
Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa
Area de Adscripcion: Departamento de Conservacidén y Mantenimiento de Redes

Jefe(a) del Departamento de Conservacion y Mantenimiento

A quién reporta:
q P de Redes

A quién supervisa: Personal de mantenimiento

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Carrera técnica en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria Hidraulica,
Escolaridad:
Carrera técnica y/o afines.

Conocimiento sobre proceso constructivos, tiempos de obra, nimeros
generadores, manejo de programas como AutoCAD, OPUS,
Conocimientos:
conocimiento sobre obra publica, precios unitarios, catalogos estatales

y federales.

Colaboracion en equipo, manejo de personal, manejo de bitacoras y
Habilidades:
llenado de formas de requisicion de materiales

83




>

SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL

@S
«Q) SOSAPACH

GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

W ﬁméz

Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/M0/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 001

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

Supervisar diariamente los trabajos ejecutados por el personal de mantenimiento;

Realizar el llenado de la bitdcora de actividades ejecutadas por el personal;

Registrar diariamente el material solicitado para la ejecucion de las actividades;

Reportar diariamente las actividades del personal supervisado;

Responder inmediatamente en caso de alguna contingencia.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: MANTENIMIENTO

Nombre del Puesto: Mantenimiento
Nombre de la Unidad Administrativa: Subdirecciéon Operativa
Area de Adscripcién: Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

X Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento
A quien reporta:

de Redes
A quién supervisa: No tiene personal a cargo
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Persona de oficios

Conocer procesos de obra, tener conocimiento para ejecutar
Conocimientos: trabajos relacionados con colocacién de redes de agua potable y

alcantarillado sanitario

Colaboracién en equipo, trabajar cumpliendo la calidad que debe
Habilidades:
tener los trabajos del sistema operador.

85



<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@S
«Q) SOSAPACH

W ﬁmé«

Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/M0/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 001

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Llevaracabo lasactividades diarias que sean asignadas, dentro de los pardmetros establecidos
para la calidad de los trabajos;

2. Cumplir diariamente con la recopilacion de datos a través de los supervisores de obra, para los
trabajos diarios de mantenimiento.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

MOMOXPAN

Nombre del Puesto:

Titular de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento
Momoxpan

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de
Redes

A quién supervisa:

Fontanero

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica, y/o afines, carrera técnica en ingenieria civil y arquitectura.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, calidad de materiales de
construccion, tiempos de obra, supervision de obra, Manejo de
programas de AutoCAD, Revit, OPUS, y modelado 3D, conocimiento
sobre presupuesto, precios unitarios, y normativa vigente en procesos

constructivos, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Colaboracién en equipo, sentido de orientacidn, responsabilidad,
experiencia en obra publica, responsabilidad, propositivo, generacion

de soluciones, capacidad de convencimientos.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

Dirigir la politica y funciones de la Unidad de Conservacién y Mantenimiento de Redes de
conformidad con los planes, programas, estrategias y prioridades del SOSAPACH;

Elaborary someter consideracién del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,
programas de conservaciéon y mantenimiento de las obras, equipamiento e infraestructura
hidraulica dentro del drea de su adscripcion, en términos de las politicas, programas, dictdmenes,
acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Brindar opinidn técnica al Departamento de Conservacién y Mantenimiento de Redes, sobre la
factibilidad para conectarse a la red de drenaje del SOSAPACH, a los nuevos desarrollos urbanos de
su area de adscripcidn, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes la
atencion, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, de las solicitudes de ampliacion de red de drenaje que se hagan
llegar a su drea de adscripcion;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes la
atencion, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, de las solicitudes de conexién de drenaje a la red del SOSAPACH
que se hagan llegar a su area de adscripcion;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento e infraestructura hidraulica que se
encuentre en su area de adscripcidn;

Vigilar en conjunto con el Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes, que los
usuarios cumplen con la contratacion del servicio de agua potable, asi como con la conexién a las
respectivas redes, en los lugares en que existan dichos servicios;

Realizar diariamente las actividades designadas por el Jefe del Departamento de Conservaciony
Mantenimiento de Redes;
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9. Generar la revision y acompafiamiento de los trabajos diarios propios del area;

10. Atender de forma inmediata las peticiones de la Junta Auxiliar, en materia de infraestructura de

agua potabley alcantarillado sanitario;

11. Generar vinculos con los usuarios de la Junta Auxiliar, para proponer alternativas de solucion a las

problematicas;

12. Proyectar e informar al Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,

aquellos trabajos que requieran intervencién con maquinaria mayor;

13. Realizar, en conjunto con el Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,

reuniones con usuarios y usuarias de la Junta Auxiliar para resolver inconsistencias o necesidades

de la zona;

14. Realizar e integrar la comprobacion de los trabajos de mantenimiento ejecutados por personal a

su cargo;

15. Integrar semanalmente la comprobacion de los trabajos llevados a cabo;

16. Realizarinspeccionesy recorridos en la Junta Auxiliar, para mejorary prevenir cualquier necesidad

de lasy los usuarios con relacion a los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario;

17. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Jefe del Departamento de

Conservacion y Mantenimiento de Redes, el Director General o el Consejo de Administracion.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: MANTENIMIENTO

Nombre del Puesto:

Mantenimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Unidad de Conservaciéon y Mantenimiento Momoxpan

A quién reporta:

Titular de la Unidad de Conservacion y Mantenimiento

Momoxpan

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Persona de oficios

Conocimientos:

Conocer procesos de obra, tener conocimiento para ejecutar
trabajos relacionados con colocacién de redes de agua potabley

alcantarillado sanitario

Habilidades:

Colaboracién en equipo, trabajar cumpliendo la calidad que debe

tener los trabajos del sistema operador.

90




<> SISTEMA OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
GOBIERNO DE SAN PEDRO CHOLULA

@S
«Q) SOSAPACH

W ﬁmé«

Manual de Organizacién de la Subdireccién Operativa del
SOSAPACH

Clave: SO/M0/001/2022

Fecha de elaboracién: 30/06/2022

Fecha de actualizacién: 30/06/2022

Subdireccién Operativa

NUm. De actualizacién: 001

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Llevaracabo lasactividades que le sean asignadas, dentro de los pardmetros establecidos para

la calidad de los trabajos;

2. Cumplir diariamente con la recopilacion de datos a través de los supervisores de obra, para los
trabajos diarios de mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

MANANTIALES

Nombre del Puesto:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento Manantiales

Nombre de la Unidad Administrativa: Subdireccién Operativa

Area de Adscripcion:

Departamento de Conservacidén y Mantenimiento de Redes

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de
redes

A quién supervisa:

Fontanero

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o postgrado en Arquitectura, Ingenieria civil, Ingenieria

Hidraulica, y/o afines, carrera técnica en ingenieria civil y arquitectura.

Conocimientos:

Conocimiento sobre procesos constructivos, calidad de materiales de
construccion, tiempos de obra, supervision de obra, Manejo de
programas de AutoCAD, Revit, OPUS, y modelado 3D, conocimiento
sobre presupuesto, precios unitarios, y normativa vigente en procesos

constructivos, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Colaboracion en equipo, sentido de orientacién, responsabilidad,
experiencia en obra publica, responsabilidad, propositivo, generacion

de soluciones, capacidad de convencimientos.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.

Dirigir la politica y funciones de la Unidad de Conservacién y Mantenimiento de Redes de
conformidad con los planes, programas, estrategias y prioridades del SOSAPACH;

Elaborar y someter consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,
programas de conservaciéon y mantenimiento de las obras, equipamiento e infraestructura
hidraulica dentro del drea de su adscripcion, en términos de las politicas, programas, dictdmenes,
acuerdos y demas disposiciones legales y normatividad aplicable;

Brindar opinidn técnica al Departamento de Conservacién y Mantenimiento de Redes, sobre la
factibilidad para conectarse a la red de drenaje del SOSAPACH, a los nuevos desarrollos urbanos de
su area de adscripcidn, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas
disposiciones legales y normatividad aplicable;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes la
atencion, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, de las solicitudes de ampliacion de red de drenaje que se hagan
llegar a su drea de adscripcion;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes la
atencion, en términos de las politicas, programas, dictamenes, acuerdos y demas disposiciones
legales y normatividad aplicable, de las solicitudes de conexién de drenaje a la red del SOSAPACH
que se hagan llegar a su area de adscripcion;

Someter a consideracion del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento e infraestructura hidraulica que se
encuentre en su area de adscripcidn;

Vigilar en conjunto con el Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes, que los
usuarios cumplen con la contratacion del servicio de agua potable, asi como con la conexién a las
respectivas redes, en los lugares en que existan dichos servicios;

Realizar diariamente las actividades designadas por el Jefe del Departamento de Conservaciony
Mantenimiento de Redes;
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9. Generar la revision y acompafiamiento de los trabajos diarios propios del area;

10. Atender de forma inmediata las peticiones de la Junta Auxiliar, en materia de infraestructura de

agua potabley alcantarillado sanitario;

11. Generar vinculos con los usuarios de la Junta Auxiliar, para proponer alternativas de solucion a las

problematicas;

12. Proyectar e informar al Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,

aquellos trabajos que requieran intervencién con maquinaria mayor;

13. Realizar, en conjunto con el Jefe del Departamento de Conservacion y Mantenimiento de Redes,

reuniones con usuarios y usuarias de la Junta Auxiliar para resolver inconsistencias o necesidades

de la zona;

14. Realizar e integrar la comprobacion de los trabajos de mantenimiento ejecutados por personal a

su cargo;

15. Integrar semanalmente la comprobacién de los trabajos llevados a cabo;

16. Realizarinspeccionesy recorridos en la Junta Auxiliar, para mejorary prevenir cualquier necesidad

de lasy los usuarios con relacion a los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario;

17. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, le asigne el Jefe del Departamento de

Conservacion y Mantenimiento de Redes, el Director General o el Consejo de Administracion.
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Subdireccién Operativa

DESCRIPCION DEL PUESTO: MANTENIMIENTO

Nombre del Puesto:

Mantenimiento

Nombre de la Unidad Administrativa:

Subdirecciéon Operativa

Area de Adscripcién:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento Manantiales

A quién reporta:

Titular de la Unidad de Conservaciéon y Mantenimiento

Manantiales

A quién supervisa:

No tiene personal a cargo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Persona de oficios

Conocimientos:

Conocer procesos de obra, tener conocimiento para ejecutar
trabajos relacionados con colocacién de redes de agua potabley

alcantarillado sanitario

Habilidades:

Colaboracién en equipo, trabajar cumpliendo la calidad que debe

tener los trabajos del sistema operador.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Llevaracabo lasactividades que le sean asignadas, dentro de los pardmetros establecidos para

la calidad de los trabajos;

2. Cumplir diariamente con la recopilacién de datos a través de los supervisores de obra, para los
trabajos diarios de mantenimiento.
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Vil. DIRECTORIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA TITULAR CORREO ELECTRONICO TELEFONO
Subdireccién Operativa | Rubén Rodriguez Aguilar rrodriguez.sosapach@gmail.com 2223976688
Departamento de
Jaime Alexis Santos Tapia jasantos.sosapach@gmail.com 2211858748
Infraestructura
Departamento de
Conservaciony Rubén Rodriguez Aguilar rrodriguez.sosapach@gmail.com 2223976688
Mantenimiento de redes
Encargado de Calidad del | Salomén Manuel Tecual
smtecuatl.sosapach@hotmail.com 2221141650
Agua Potable Campos
Encargado de Saneamiento| Victor Alvaro Vazquez
ficoconi.sosapach@gmail.com 2214182531
y Descargas Residuales Rojas
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Encargado de Macro

José Lino Rafael Pérez

jlrperez.sosapach@gmail.com 2224913714
medicién y Bombeo Saucedo
Encargado de Validacién
Laura Trujillo Luceros ltrujillo.sosapach@gmail.com 2227398405
Proyectos y Obra Publica
Juan Carlos Lozada
Encargado de Proyectos Lozadaingl23@gmail.com 2213249412

Moreno

Encargado de Control de
Calidad y Validacién de
Factibilidades

Encargado de Control de

Obray Topografia
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